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(Приложение б к приказу)

Положение ,, ]i .

о защите, хранениио обработке и передаче персональных данных ]

работников Моу Березовская основная общеобразовательная школа,

МалояросЛаВецкогорайонаКалУжскойобласти

НастояЦее,,Положение разработано В соответсТвtиllсоi ат. ?4 КоНgТит),ции рФ

от 12. I2.I993г. (с изменениями и дополнениями), Граждансп", кофксом РФ

от 26.0|.1996г. Ns 14-ФЗ (с изI\dенениями и дополнениями), Трудовым

Кодексом от З0. |2.2ООIг. ]ф 197-ФЗ, федералъными законами от 27.07.2006г.

JЮ 149_ФЗ коб информации, информационных технологиях и о защите

информации)>, от 27.О7.2ООбг. J\ъ 152-ФЗ <О персональных данныхt,.

1.

1.1. Персоналъные данные
общие положения

работодателю в связи с установлением трудовых отнотrтений и касающаяся

конкретного работника. они включают в себя: опознавательные данные

(Фио, дата и место рождения, трудовая биография работника2 факты

личные характеристики работника (гражданство напичиебиографии); личные характеристики раоотника (|ражданоItso, ttilJlичи(,

научных трудов, изобретен4й и т.д.); сведения о семейном положении;

составе семьи; социаJIъном положении; служебном- положении; навыках; о

финансовом поjIожении. К предоставляемым персональным данным

работника относится информация, содержащаяся в трудовой кцижке, в

страховом свидетельстве государственного пенсионного qтрахованиI;

""6орruц"" 
об образовании, квалификации; информация медицинского

характера; информация В документах воинского учета И В других

документах, которые содержат данные, необходимые работодателю в связи с

t.2. Обработка персонаJIьных данных работника осутrIествляется в цещ+х

обесшечения собJIюдения законов и других нормативно-правовых актов.

1.3. РаботодателЬ вправе проверяТь персонаJIьные данные работников с

информацию о реlrигиозных, политических и других убеждениях работника.



1?:|:,

1.5.

него
1.6.

Все персонаJIьные данные работника работодатель пол1^lает только от
самого.

Работодатель получает и обрабатывает данные о частной жизни
работника только с его писъменного согласия.
I.7. Работодатель сообщает работнику цели? предположительнъIе
источники, способы получения персонаJIьчых , ,лhннъ:х,] , характер
персоналъных данных и последствия отказа работника дать письменное
согласие на их получение.
1.8. Получать персональные данные работников на основании закона
могут: н€Lлоговые органы, Пенсионный фонд РФ, Фонд социаJIьного
страхования РФ, Федеральная инспекция труда. Использование
персон€tлъных данных работника допустимо только в соответствии с целями,
определившими их получение. Передача персональных данных работника
возможна только с
законодательством.
1.9. Работодатель

согласия работника, если иное не предусмотрено

имеет право собирать персон€Lльн}ю информацию,
содержащуюся в док)aментах, предоставленных работником'при приеме на
работу.
1.10. Работодатель производит расчет и выплату н€шогов за работника
путем удержания их из заработной платы, работодателъ имеет право
собирать предусмотренные Налоговым Кодексом РФ сведения , о
Н€tЛОГОПЛаТеЛЬЩИКе. ,,, :,_ ,l ,,, ,

1.11. Щанное Положение предотвращает несанкционированный доступ :к

информации, ее противоправное копирование, искажение, использование
гIреднамеренного распространения недостовернои информации,
использование информации в IIреступных и корыстньIх целях.

2. Порядок хранения, использования и передачи персо"чл""rri дчr"iii
. работника

Хранение персонаlrьных данных должно исключать их утрату или их
неправильное использование.
2.I. Хранение, выдача трудовых книжек (дубликаты трудовых книжек);

l докумецтов, i,огрlжающих
персонаJIьные данные работника, возлагаются на руководителя. , , ' ,

2.2. Персональные данные работников вместе с необходимыми
ДОКУМенТаМи остаются у работодателя или лица, ответственного за
ОфОРмление приема и хранения личных дел сотрудников. Порядок хранеция
ТРУДОВыХ книжек установлен Инструкцией по заполнению трудовцх книжек.
2.З. Работодатель обеспечивает хранение первичных , документоЬ,
связанных с обработкой документации по учету труда' кадров и оплаты Труда
В ОРГаНИЗаЦИи. В бухгалтерии хранятся документы по учету использования
рабочего времени и расчетов с певсоналом по оплате труда.
2.4. При Передаче персон€Lльных данных работника работодатель должен
соблюдатьследующиетребования: ] , ' ,] " , ,:i ,,



/ 2.4.L не сообщать персонаJIьные данные работника третъей стороне без

писъменного согласия работника, за исключением случае|,_лл::т1._:,:

необходимо в цеJIях преду11реждения угрозы жизни и здоровью раоотника, а

также в случаях, установленных федералънъiN,{ законом;

2.4.2. не Ъообщать персоналъные данные работника в коммерческих целях

i:;. ;:" ffi :iffi Н;;"'Н;:Н"учающих пер сон€Lлъные ou""1: |f чl:.:
tишъ в целях, для которых они

сообщеНы, и требовать от этих JIиц подтверждения того, что это правило

соблюдено. Лица, получающие персонаJIьные данные работникао обязаны

соблюдатъ режим секретности (конфиденциалъности). Дзнное положение не

распространяется rru обr.п персоныIьными данными работник9в в порядке,

у.ru"о"пЪнномфедеральнымизаконами; 
' . ' , 

_,,л

2.4.4. Разрешать доступ к ITерсонаJIъным данным работников только

сITециаJIьно уIIолномоченным лицам, ПРи этом указанные лица должны иметь

право получатъ только те tIерсонапъные данные работника, , koTopble

нЪoбxoдиМъIДляBЬIПoJIне"""*o"*pеTнъIXфyнкций;,
2.4.5. Передаватъ персональные данные работника,, предстарителям

работников в порядке, установпенном тк рФ, и ограничиватъ эту

информацию только теми персональными данными работника, которые

необходимы дпя выполнения указанными представителями их функций,

необходимые дJIя проверки правилъности исчисления и уплаты наJIогов,

обязателъных платежей в государственную бюджетную систему; документы

о платежеспособности; сведения о численности, составе работаюtцих,

заработНой плате и усIIовиях труда, 9 наличии свqбодных габочих_lt111;

д*уr."rы об ошлате ныIогов по требованию органов власти уцр,звлец.4ц,

ПраВоохраниТелЬныхорГаНоВrЮриДиЧескихjIиц,иМеЮЩИХН89ТоlпраВо.-:.
2.5.2. Предоста"п".ruо информация может бытъ устной или письМенноЙ, во

ВТороМслУчае_ЗаВеренапеЧаТъюиПоДЦИсяМиоПреДеЛенныхлиц.

3. Обязанности работодателя по хранению и защите персональньш

данных работника
3.1. Работодателъ обеспечивает защиту персонаJIъных данных работника от

неправомерного их исполъзования ипи утраты за счет собственных средств в

порядке, установленном федеральным законом,

з.2. Работодатель знакомит работника IIод роспись со всеми внутренними

документами' касающимися IIорядка обработки, передачи пер9оншьных

дu"""r* работников, о правах и обязанностях в этой области, , ,i .,"2л______,л

з.з. Работодателъ обеспечивает доступ к 11ерсоналъным данным раоотника

только уполномоченным лицам. _

з.5. Руководитель закрепляет В Приказе по Учреждению расцределение

обязанностей по обработке персонаJIьных данных,



', i,l,

/ 3.6.3.б. запрещается обработка информации в приСУТСТВИИ ИНЫХ ЛИЦ,_У_Ч:

ИМеЮЩихПраВо.ДосТУпакперсоналъныМДанныМработника'РУковоДиТелъ
хранитд"arу:::i_Ф*:::*ж*","_*,9J];r:,:;ж:flr";;;|i:,ТJ:flН:
данных с помощъю
IIерсонаJIьные данные,

компъютера закрыватъ IIаропем

4.'ПраваработникоВнаЗаЩи.'гуПерсоналlflыхДаннь]х''....
4.|. согласно ст.80 тк рФ работники имеют право на: , ,

4.t.|. Полную информацию об их персо"-""Ь" данных и обработке этих 
",

данных;
4.|.2,СвобоДныйбесплатныйДосТУпксВоиМПерсонаJIЬныМДанныМ,
включая шраво на поJIучение копий люб_о1 1Y": !l|l*11ей 

персонапьные 
]

Данные работник а) ЗаисклЮЧениеМ спУЧаеВ, ПреДУсМотренных федералЬныМ '
l i'i,.: ,l",11; ,"' 1i,jl ,:i_

законом; l_ ' t защиты своих персонаJIъных
4,t.з. .опредепение своих представителеи для защи,lы Uб\,yIZ\ llwyvvrr(дr

данных;
4.t.4,,ЩоступкоТносяЩиМсякниММеДИцинскиМДанныМсПоМоЩъю
медицинского сrrециалиата по их выбору;

4.1.5. Требование об исключен ии или исправлении неверных ипи неполнъIх

персонаJIъных данных, а также данных, обработанных с нарушением

..|Ьбо"u""и тк рФ. При отказе работодателя иск1'ючитъ иIIи исправитъ

персоналъные данные рuбоr""па он имеет право заявитъ в писъменной ф:ty:

работодателю о своем несогласии с соответствующим обоснованием такого

несогласия. персоналъные данные оценочного хар?ктера рlбо]t11.j,уч,
правО дополниТъ заявлением, выражающим его собственную точку зрениlI;

4.|.6. ТребоваНие об извещенИи работОдателеМ всех JIиц, которым раннее

были сообщены неверные или неполные персоналъные данные работника,

обо всех произведенных в них исключениях, испра::.1Тj,::: l"i::л:Yjj:"
4.t."l. работний допжны бытъ ознакомлены п9д роспис_ъ с настоящим

Положением. С этой цепъю в у{реждении органйзуется ц ведется Хtурнал

ознакомления работнико" ",u"оящим 
Положением,

4.1.8. обжалование в суд любъж неправомерных действий ипи бездействия

- пРц обработке и защите его персоналъных данных,
] , ], , , l, ,, i

РаООТОДаТеЛЯ 
цих рабоry с

. 5. ОтветстВенносТЬ работодателя и ЛицrосУЩестВЛяюш : ,

персональными данными
5.1. Работник обязан:
.храниТъВтайнеиЗВесТныееМУконфиденциаJIъныесВеДения'
информироватъ руководителя о ф актах ] 

"upy""",_ l "_::ff ' :9рlТ::_Т,л:
конфиденц"-"rriir" сведениями, о ставших оМУ,', изв_qстньIм ,,.,,г.l,ол$ýQх

несанкционированного доступа к информации; r , 1 :, 
,l 

,,, : ]

- собпюдать правила IIользования документами, порядок их учета и

хранениЯ, обеспечивать в процессе работы сохранностъ информации,

содержащейся в них от посторонних лиц;



''..i

- ЗНаКОМИТЬСЯ ТОЛьКО с Теми служебными документами, к которым полr{ен
ДocTyПBсилyисПoЛнeниясBoиxслyжeбнЬIxoбяЗaннoaTей.
5.2 Лица, виновные в нарушении норм, реryлируIQщих ' пQлуrецлg;
оОраOотку и ]l. защиту персон€tльных данных'] рЬботник?r,.,,,,l,н.есут
ДисциплинаРнуr9, административную, гр?жданско-правоЬф илй уголовную
ответственность в соответствии с федеральными законами.
5.3. К СОтРУднику, ответственному за хранение персональной информации
работников, работодатель вправе применить одно из дисциплинарных
взысканий,,предусмотренных ст. 192 тк РФ, а именно: замечанйё,:вьiiоЬор;
УВОЛЬНеНие, К дисциплинарноЙ ответственности привлекаются :тоЛько те
раоотники, которые по условиям своих трудовых договоров обязаны

9облюдаlь правила работы с персон€Lльными данными
5.4. Работодатель вправе расторгнуть трудовой !оговор, по своей
инициатИве прИ разглашении охраняемоЙ законоМ тайцы,,ýпаЁшgft,;Дiвестнай
работнику в связи с исполнением им трудовых обязанностей. 
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